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MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGUHIDAD SOCIAL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO COMERCIAL CHAPINERO 
COMERCIO Y SERVICIOS 
GUIA DE APRENDIZAJE 
FAMILIA OCUPACIONAL: -~ON1'ABI&_ !_ _f_l NANC 1 ERA --- - -- -- --
ESPECIALIDAD: 
BLOQUE MODULAR: FUNPAMENTACION LEGAL 
MODULO INSTRUCCIONAL _1EGISLACIQN LABORAL - --··------
GUIANO. 1: CONTRATO DE T~ABAJO 
DURACION MAXIMA: 8 HORAS -------·- -
INTRODUCCION 
Existe una estrecha relación entre los prg_ceso.s contables y l.!L_ .. 
1 
legislación en algunas áreas especificas. Una de ell~s- es_la _ 
normatividad laboral. ------- ---
El régi•en laboral establece l~rocediA)._ent_os ___ que . .reg_ulan __ 
las relaciones entre patronos y trab~j adores y __ 9_efinEt _~erecQ.Q_s_ 
Y-...Q!>Jj_gacionefl_de las parte_s'"-'''----- - ---- ---- --- - -------- -· ----- ···· - · 
OBJETIVO GENERAL 
Trabajo. -- - --------- - ---- -
OBJETIVOS ESPECIFICOS 
Conocer de re e ho s y o b 1 i g Cl<!.lone s _de t.t:!lJ>.-ª...i ador~...L .. Y.._P--ª!..~_O.UC!.!_· _ __ ___  . 
D i fe r Et n e i-ª1:.__ .-J!.lé!..ll!t~_dJL __ ~~m t r a !9.-~ ~-_! r a _t) ti.Q ___ J __ ~a 1!.~ª-.1 eL J.!L. __ _ 
CODIGO: 
,- ---- TEMAS Y SUBTEHAS 11 ACl' 1 V 1 U A DES FORHAT 1 VAS 11 HECURSOS 1 
1 1 . 1 EL CONTRATO DE TRABAJO 1 l. El Uocente orienta al qrupo en REGIHEN LABORAL 
1. 1.1 Elementos v clases el análisis de los objetivos COLOMBIANO Leqis: 
1.1.1.1 Definición del módulo v realiza . l'g. ·n Art.22 Pg.283 
1.1.1.2 Partes exposición introductoria sobre 
1.1 . 1 . 3 Elementos constitutivos Contrato de Trabajo: Elemen- PQ."/1 Art.23 Pg . 284 
1 . 1 .1. 4 Clases de contrato tos. Clases. Período de 1 Pq. "/"/ 
1.1.1.5 Contrato de aprendizaje 1 Prueba. Obliqaciones. Prohibi- Pq."/8 
1.1.1 . 6 Periódo de prueba 1 ciones v Uerechos. 1 Pg. "I<J 
1 .1.1.'l E.iercicio v desarrollo 1 1 
1.1 . 2 Obligaciones y Derechos 2. Los alumnos leen v analizan 1 
1.1. 2.1 Finalidad el material referenciado v con 11 
1.1.2.2 Obligaciones de las partes avuda de modelos de Contratos 
1.1.2.3 Obligaciones qenerales de las de Trabajo establecen las 
partes partes aue lo integran. balo 




1 . l. 3 




especiales de 3. En exposición de orientación 
el Uocente explica sobre 
causas de susoensión Y termi-
nación del Contrato de 
Trabajo, haciendo uso de 
formatos de Contra-
tos de rrabaio. 
Cartilla Laboral 





Prohibici~nes a trabajadores. 
Suspensión del contrato 
Uefinición. Causales 
Efectos 
Terminación del contrato 
Causales 
ejemplos v casos y verifican-
do diferencias entre una v 




Terminación por justas causas 
Terminación unilateral injusta 
Actos importantes 
OBSERVACIONES: 
, 4. El gruoo realiza actividad 
1 de intcr~ambio con eJ Uocente 1 
1 
v resuelve casos aol icando Lj 
norma. 
- -- -------- -- - - -------
CHITEHlOS UE EVALUAClON: 
Se debe disponer de modelos de Contrato de Trabajo 
para su utilización. 
Verificar el nivel de comprensión 
sobre eJementos. obligaciones. de-
. rechos y causas de suspensión del 
1 Contrato de Trabajo. 1 
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO COMERCIAL CHAPINERO 
COMERCIO Y SERVICIOS 
GUIA DE APRENDIZAJE 
FAMILIA OCUPACIONAL: CQ_NT !BL_E_~ __ f_HiANC I ER_L ____ -· -·- - ·--
ESPECIALIDAD: CQ.f!TAB LIJDAQ. ____________ _ 
BLOQUE MODULAR: FUr!DAME~TA_f.;_ION LEGAL------------· 
MODULO INSTRUCCIONAL: LEG 1 SLAC ION J..,_!I!_OR.\b ______ _ 
GUIA No. 2: ~-~-LAR IJL_L_PRE~TAC 1 ONES SOC 1 ALES ----- --
DURACION MAXIMA: _j_§. _ _ I!ORAS~- -- --------------- · ···-- _ _ 
INTRODUCCION 
UnA_ de __ las condiciones e5enciales del Contrato de Trabajo .Jtf_ 
gy_e el trabajador percib_!l__yna _re•uneración por sus servi_cios_. __ 
La remuner~ció!!.__ se presenta e_U..Q.Lformas pri_qcipaljlteJ'!!.~~ri_: _ 
~~r<L.l~ . as ignª9_i ón bás.ica acor_gada -~_ntre.....PJ!..tr_ono _y _ _ir.abª-j_ª-~º-r.J-_. 
Q__la est_ablecida __ R.Q.L.~..LJ~~so del___!alar_~_O_!I_~niao ) , _y_ _ _y_na _. 
segunda que la constituyen las Presta(!jQnes ..... ~ocj._'-le! _ _ las _  _ 
las c_uales pued@_Q_ ser legales_ y ex~r.tJJlHI.J_l_es. _______ - --- ·- . .. 
Lo anterior de be m os .s._cmoce r_j-º-- coa o e !.e•e n t-º-~- - -n~ce ~ar i_Q_s_.~_!t~ _ 
cuap 1 iaien to de nuestras funciqnes y co•o fq_r•'-~!.9.!LEt!t_cu-ª.o.to . 
trabajadores. - ·- ···-----------
OBJETIVO GENERAL 
~-s tab_l~J:~J.!l.f ___ _f.Q.rm-ª§_cl~_X~!.II_!lne-:-ac i ó_Q_y__4!L__Jj_g_u idac i_ón ___ de __ _ 
P.r~~-t-ª.9Jon_e~ __ él.. qy_41 j_i_en~JL9.er@_~h.q_J.os . ..t.raba.J._adore~ dentro .M _. 
l-ª o.ormatJ . .Y..!9.ad ac_tuaL_·--- -----··----- ----.. ------- ·-·---· ___ _ 
OBJETIVO ESPECIFICO 
C9n9J!~J· .. _forma~ __ q~ _ _r_Et!l!\1.n.!tr.~c_!_Qo.. ,. ap 1 i car no:r.ma tj_yjdag_ ___ ~obr~--
j_ornilda J..-ª~ora_l __ .!L j,den!.! (1._~-ªJ: ___ _ cooc~p_!_c;>_~ ____ bási_co..§ _ _ .. __ sobr_e __ _ 
P.r.esta~jon_@.§ _social_!_s_. _____ __ __ _ _____ . __ ··-- ___ _ __ .. .. -·-----· 
CODIGO: 





1 . 2 
l. 2. 1 
l. 2. 2 
l. 2. 3 
l. 2. 4 








l. 3. 1 
SALARIO 
Concepto 
Sumas que lo constituyen 
Formas de remuneración 
Salario mínimo. auxilio de 
transporte 
Jornada de trabajo 
Disposiciones leqales 
Recarqo nocturno 
Trabajo extra o suplementario 
Descanso dominqos Y festivos 
Trabajo dominqos v festivos 
Vacaciones 
PRESTACIONES SOCIALES Y PAGOS 
Clases 
1.3.2 Prestaciones a carqo del patrono 
1.3.2.1 Prima de servicios 
l .3.2.3 Auxilio de cesantías 
1.3.2.4 Interés sobre cesantías 
OBSERVACIONES: 
11 
l. El qrupo analiza cJ 
de la quía. 
objetivo 1 
2. El Uocente realiza exoosición 
introductoria al tema sobre 
Salario: formas. Conceptos 
que constituven Salario. Sala-
rio Mínimo. utilizando 









Art.: 121. 128, 129 
130. 134, 145. 146 
Jornada: 
Art.: 158. 159. 160 
161. 164. 165. 166. 
168. l'l2 a 182. 
3. Los alumnos leen v analizan el 
articulado referenciado. v 
realizan sesión de intercambio 
con el L>ocente oara absolver 
dudas v solucionar ejemplos 




. Art.: 193 a 197 
C.S.T. 
1 
4. El Docente exoone y orienta 11 
sobre jornada laboral. 11 
haciendo uso de casos para 11 
fijar rcmunerac iones seqún 11 
jornada. 1 
5. Los alumnos Jeen v analizan el 
material referenciado oara 
jornada v rcsueJven ejercicios 
con la quía del L>ocente. 1 
CRITERIOS L>E EVALUACION: 
Los recursos anotados deben estar a disposición de los 
alumnos: su lectura es actividad obliqatoria ( dentro v 
extra aula). El Docente entreqa ejercicios y casos 
para solución . 
Verificar el nivel de comprensión 
sobre aplicación normativa en sa-
larios. jornada Jaboral y presta-
ciones sociales. 
<.:OUIGO: 
1 TEMAS Y SUBTEMAS 11 ACTlVIUAUES FORMATIVAS 11 RECURSOS~ 
1. 3 .2 . 5 





l. 3. 4 
Descanso remunerado en 
lactancia 
Prestaciones a carqo del ISS 
Generalidades 
Accidente de trabajo 
Enfermedad profesional 
Invalidez. vejez y muerte 
Prestaciones a carqo de cajas 
de compensación familiar 
Generalidades 
6. El Uocente realiza exposición 
sobre Prestaciones Sociales 
utilizando cuadro sinóptico. 
1. Los alumnos leen y analizan 
los artículos referenciados 
sobre Prestaciones e 
intercambian con el Uocente 
prequntas y respuestas y 
solucionan eiemplos Y casos 
entreqados por el Uocente. 
Trabaio de campo 
a realizar en las 
<.:ajas de <.:orupensa-
ción. 
1 ¡, 1 
1 t __ - 1 
_ OHSEHVAC 1 ONES : 1[--Cui 'r-éHJOS-UEEVAluAc 1 o¡¡-:--~ ~ 
11 J 11 
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO COMERCIAL CHAPINERO 
COMERCIO Y SERVICIOS 




GUIA No. 3: 
DU RACION MAXIMA : 
GUIA DE APRENDIZAJE 
~J>JD'.AJH·.~- 'f. .Y..LN.MtC_l.I~Rt\ _______ ···· --________  
~Q~_l_'4_BIJdJ2AD __ ___ ___ ___ - · . ---- -- ---· --···· 
FU _N .PAM.ÁlH A C_ !_ON .~J.E_GA L __ 
-~EGI_~!-M~_ !_9.1L _~A~Q_B~;.::L=-----· - ----- - ------
_ t6_ tfQ_R_A~--- ____ _ __ _ ___ ____ .. .. __ __ __ _ 
INTRODUCClON 
~) _ ~- ~t aJ,J Q_ é!__!_r a y é..U~. _  A-ª- ~~g_i__§. J. a e i ó_n __ ~ a b Q.r a_1 __ h_a._ . es__!_ a b 1 e cj_do_ 
n_c;>_r_ma~ __ g__u_~_~.Qn ll~LY .ª-º---ª- 1-ª-~~ID!_r_!_gª-~- _y_t}jeJ1e~ _!ar_ socj a_l_de _ _ !Q.s_ 
J. r_aQ_a_i-ªdo.r~-- y_Q__~- - -~4. _!" am_i_l_lé!__. __ . ____ __ ___ __ ____ _____ _ __ _ __ ___ _ ____ . -·· -·· _ 
t:_l !º- - --ª-~- j_Q.9!'_a --ª--! r a vé_s ____ ~~- j_n~ tJJ. u ~j_QJJ_e~-- - dej_ __ o rde n_ !1-ª..C i Q_g_a 1 ... JL . 
§-~-~-~.Qr i_a ~9~~- s~n.: ___ _ IU _l_n_~U_! _ _¡,¡_t_Q ___ g~-- ~gg_yr_º-~- - ~-º~ ~-ª--~~~-- - ( I SU . .~.._ 
e 1-.!.n!_t i t ~ t o _e o.!.9.m QJ ª-no_ . g~ _!!i en~§.~-ª r_ LaJI!t!l-ª .J:_ t!.C B F_L_ __ u_ _ _g N 1\. . . 
Ta 1 e_LliJ.s t_i t u .~i9n~_s _ _Q~_Q_en_.Jtr~tl..é!r _1_Q!! ... SJH"Y i c},Q§ -ª.!1g_n_ad!H; ___ ..R.ºr. _ 
ill_y su f i nan_~!.ª-.~.JQ_IL~L~S.J.-ª.tU_e_c~-~-~_i_ : _ _ Ga.LaL 91. --~ i s_~.rJJnLl~o~-- . 
as i: 3.!...Jl-ªra 1 CBL. 21. SEN.!_y__4t._pa_ra_A_a_re~.P41~_ti.Y~--~Úª-~--~l­
I ss con aP-orte~_e_\raQ..a.ta.~~u:~.Ja.!.r_oo_Q.§. __ Q_t! --ª~~_e_r!IJL . ~-o-º-. . 
tablas y según salarios d_L_los_~_!Dplea~9S ! ___ __________ ___ _ 
e on oc e r t a 1 es _é!_tpe e tos es in c!t~e n~-ª.I!.~!L en ___ ~ 1_ _ __  9.!!~{l r r .º-lJ o ___ de_ 
nuestra función _~n el ár_t!_{l conJ.é!Q.l~_. ___ _ 
OBJETIVO GENERAL 
Jn.9J_(:_!LL __ ~_ i_l1 .t~X.Q.nt.tª-r_L~! . o.g_Li_g_ª-~ i O!I.~-~--ª--J:-~r!l.9 __ _!J_!! __ !.r..i!º-ª-.i.!l_4.2.:__ 
r es_y_ Pa_trono.§_ ª!. _i __ gJJa !.__g_ue laª_~Qrre~p_ond~.!HJ.1~...!.. -~é!nc!_ones _ _ Ror . 
ÍfiCU!JlpJj_J!LÍ.~_Dj.Q.... ___ .. .. - - - -- - _ ------- · . -- ·· -- --- -- ·- ----- --- -····--·· · __ _ 
OBJETIVOS ESPEC IF I COS 
ºe _ _t_~_r. !D i .IJ.ª-t_ J Q ~ .. i~.r ~_tc_i_Q_~_ p_r_~-~- ! .ª-.<!Q_~ _IL<?..r .. ~-ª-s ___ IJl_~ _ _tU . .!-1.~ !.Q.n~-~ __ .. . 
!J_J;.j_c._él:r:_ ª--ª-P~ ~ t_o. _~~~- _ r_~gJ él .Pt~Jl t <L .. t!! t~_rl!.Q_<!~ . t_r a!>_é!_j_Q. __ ·· ·- -· -·· ___ _ _ . ... 
i' 'rEMAS Y SUBTEMAS lj ACTJVIDAUES f'OHMATIVAS 11 HECUI!SOS 1 
11 l . 4 OBLIGACIONES PATRONALES Y 1 l. Los alumnos leen y anaJ izan la 
11 SANCIONES 1 introducción y el objetivo de 11 
11.4.1 Clases la quía bajo la orientación 11 
dcJ Docente. 11 
1.4.2 Afiliación y aportes al ISS 11 1' 
2. EJ Docente mediante exoosicíón 
amolía información sobre Jas ! 
Héqimcn Laboral 
colombiano ¡, 
l. 4. 3 
l. 4. 4 
l. 4. 5 
l. 4. 6 
1.4.6.1 
1.4.6.2 
1.4 . 6.3 
l. 4 . 7 
] . 4 . 8 
l. 4 . 9 




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
Reqlamento de hiqiene v 
sequridad 
Sanciones 
Reqistros e informes 
Salud v sequridad en el tra-
bajo 
Actos importantes con motivo 




3. Los alumnos consiquen informa-
ción sobre objetivos, servi-
cios QUe prestan y financia-
ción del ISS. SENA. lCBF oara 
ser comentados en clase. 
4. Los alumnos leen v analizan 
los recursos suqcridos v ela-
boran un cuadro sobre el 
HcqJamento Interno de Trabaio 
de empresas reales recibiendo 
la orientación dcJ Docente. 
1 
oáq. 14 '1 a 151 
Cartilla Laboral 
Leq i s páq. 14 a 20 
27 a 30 
11 
néq i mcn Laboral 
Art. 348 a 3~2 
! 
!1¡ A r t . 1 O 5 a 
1 <HcqJamento 
! 
1 2~ 11 
Int e rno) 11 
de trabajo. 
1,. 1 1 1 5 
'1 11 1 1 
Los aJumnos rea.lizan actividad 1 
de intercambio con el Docente 1 
sobre Jos temas vistos: anali-
zan casos de incumoliruicnto de 
obliqaciones patronales v ter-
minación del Contrato . 1 - 1 
OBSERVACIONES: 
El material de recursos debe ser leido como actividad 
obliqatoria (dentro v extra aula) . Es conveniente 
disponer de un reqlamento interno de una empresa real. 
f CH1TEH10S UE EVALUAClON: 11 
Verificar el nivel de conocimien - 11 
tos sobre obliqaciones patronales 1 
1 y reqla1uento interno. 
1 
L___ - ----- - -- - . 
"INISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO CO"ERCIAL CHAPINERO 
CO"ERCIO Y SERVICIOS 
GUIA DE APRENDIZAJE 
FA"ILIA OCUPACIONAL: CQ_~_IAQJ._~J _El!ANC 1 ERA __ _____________ _ 
ESPECIALIDAD: ~-º -~TAB!_Lij)ML_ __ _____________ _ ________ __ _ 
BLOQUE "ODULAR: 
"ODULO INSTRUCCIONAL: LEQl~!-~~10~- - -~QPJ~-ª.~L __ ----- -----·-·· _______  
GUIANo. 1: 
DURACION "AXI"A: _ _!1lj!_Qij.M_ __ ---·· ----
INTRODUCCION 
OBJETIVO GENERAL 
_lj<Ja~- - - -- -- --------
OBJETIVO ESPECIFICO 
COOIGO: 
r TEMAS Y SUBTEMAS 11 ACT 1 V 1 DADES FORMAT 1 VAS 1[ H ECURSOS ! 
2.1. LOS COMERCIANTES l. Con orientación del Docente el Códiqo de Comercio 
2.1.1 Definición qrupo analiza los objetivos de Arl. 10-11 
2.1.2 Capacidad la quía. Art. 12 
2.1.3 Presunciones 1 1 Art. 13 
2.1.4 Inhabilidades 2. El Docente realiza exposición Art. 14 
2.2. 
2. 2. l 
2.2.2 
2. 3. 
2 . 3. l 
2. 3. 2 
2. 3. 3 
2.4 
ACTOS Y OPERACIONES 
Actos mercantiles 
Actos no mercantiles 




· de orientación sobre 
11 3. 
1 
comerciantes. capaddad. 11 
presunción e inhabiJid~des. 
Posterior a la Lectura v 
análisis de los recursos 
suqcridos en la quía, el qrupo 
intercambia urequntas. 




Arts. 20. 21 v 22 
Art. 23 
Art. 19 













. 4. Valiéndose de un cuadro sinóp-
! tico el Docente hace 
exposición introductoria sobre 
empresa. y tipos de sociedades 1 
Códiqo de Comercio L 
Ar t.. 25 1 





2. 4. 3. 1 
2. 4. 3. 2 
2.4.3.3 
Prueba de existencia 









Los alumnos complementan la 
información del Uocente. con 
el cuadro de Sociedades y el 
análisis de los recursos 
suqeridos. 
6. El qrupo realiza actividad 
de intercambio con el Docente. 
1 
1 Art. 98 
11 Art. 110 
Art. 117 
Unidad 11 La Empre-
sa. Módulo de Tene-
lld u r í a de L i b ros S ~N A 1 
j 1 
CftiT~RIOS DE EVALUAClON: 
Para la Actividad No. S el Docente suministrará el 
Cuadro de Sociedades. 
Verificar eJ niveJ de conocimiento 
sobre actos de corne~cio. comer -
ciantes y clasificación de Socie-
dades. 
La actividad de lectura Y análisis de los recursos suge-
ridos se puede hacer dentro v extra aula. Y es obliqato-
ria. 
COU1GO: 





2 . 4. 3 . S 
2 . 4. 4 
2.4.4.1 
2 . 4.4.2 
2. 4. 4. 3 
2.4 
2. 4. 1 




2. 4. 2. 1 
2.4.2 . 2 
2.4.2:3 
2. 4. 2. 4 
Anónimas 







l. El Docente conforma <uuoos de 
trabajo para analizar v 
complementar el tema libros 
comerciales. 
a r t . 1 6 7 • 1 6 9 • 1 ·¡ O 
y 171 
8. En olenaria los alumnos 11 Art 218 a 224 
exoouen sobre el tema de ! Arl. 22~ a 259 
1 
libros y resuelvan dudas baio 1 1 
la orientación del Docente. 1 Códiqo de Comercio 1 
LOS LIBROS COMERCIALES 1 11 1! 
Libros y papeles del comer- , 9. Los alumnos confrontan eJ 1 Art. ,8 ¡ 
ciante contenido de los documentos 1 art. 49 
Norma qeneral relacionados en los recursos. 1 Arts. 50 a 60 1 
Conceoto con ]as normas del Códiqo de Letra de cambio 1 
Reauisistos. prohibiciones vi Comercio Y resuelven 1 Paqaré 
sanciones a libros de inauietudes v dudas con la 1 Cheques 
contabilidad orientación del Uocente. 1 factura cambiaría 
Reserva y exhibicion de 1 Bonos 
libros 10. Como eiercicio los alumnos !1 Acciones 
Excepcion al derecho de comoletan información sobre 11 Libranza 
reserva 11 Jos documentos exouestos. 11 Art. 61 
Sanciones por violación al 11 Art. 62 
la reserva lltl. Previa exposición introduc-
Exámenes de libros 11 toria del Uocente los alumnos 11 Art . 63 
P l a z o s y modo s o a r a ex h i b i - 1 o re o a r a n i n forma e i ó n s obre 1 A r t. . 2 D H 1 3 4 5 1 8 ·¡ ¡ ¡ 
ción 1 Tí tu los Valores. a través de ! Art. 64 a 66 
2.4.3 Eficacia probatoria 1 la lectura v el análisis de 1 11 
2. 4. 3. l Eficacia entre comerciantes los recursos suonridos en la 11 Art. 68 1 
2.4.3.2 Fundamento del valor probato-11 quía. 1 Art.69 !' 
OHSEHVAC 1 UNES: '1 CH 1 TER lOS DE EVALUAC J ON: ~~ 
1 11 J 
CODICO : 
r~-~ 
11 TEMAS Y SUBTEMAS ll ACTIVIDADES FORMATIVAS 11 HECURSOS 1 
' 1 ~~ A r t S . ·¡O a 7 3 r 
2. 4 . 3. 3 
2. 4 . 3 . 4 
2 . 5 
2. 5 . 1 
2 . 5 . 2 
2. 5. 2 . 1 
2.5 . 2 . 2 
2. 5 . 2. 3 
2 . 5.2 . 4 
2. 5 . 3 
2 . 5. 3. 1 
2. 5 . 3 . 2 
2. 5. 4 
2 . 5 . 4. 1 
2 . 5 . 4. 2 
2. 5. 4. 3 
2 . 5.5 
2 . 5 . 6 
2 . 5. ·¡ 
2 . 5 . 8 




Definición y clasificación 
Letra de cambio 








Creación y formas 
Presentación v paqo 
Cheques especiales 





12. El Docente hace exposición de 
ampliación sobre la relación 
de los Títulos Valores con las 
operaciones y transacc i ones 
comerciales y su carácter de 
soportes contables. 
13 . En actividad intercambio con 
el Docente. los alumnos 
resuelven dudas sobre Ja 
condición de Títulos Valores. 
confrontan su contenido y 
verifican la relación de éstos 
como documentos de soporte . 
l Art. 74 
1 
1 Códiqo de Comercio 
Arts. 619 - 621. 
648, 651 
Arts. 6ll a 679 
Arts. 680 a 690 
Arts. 691 a 696 
Arts. 697 a 708 
Art . í'09 
1 A. r t s . ·¡ 1 O a ·¡ 1 1 
1 
Arts . 712 a 716 
A r t s . ·¡ 1 ·¡ a 7 8 3 
1 Arts. 'l34 a 751 
Arts. "1"12 a 7í'9 
A r t s . 7 5 2 a ·¡ 5 6 
Nuevo códiqo de 
Comercio Páq. 165 
Arts. 399 a 401 
1 1 
CRITERIOS DE EVA.LUACION: 
Los alumnos deben utilizar formatos de Títulos Valores 
y o t r o s documentos, y deben proceder a completar datos 
y ll en a r i n formación en cada uno de ellos. 
Verificar el nivel de conocimiento 
sobre valoración de documentos y 
Títu l os Valores v su r e lación con 
el proceso contable . 
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO COMERCIAL CHAPINERO 




MODULO INSTRUCClONAL : 
GUIA No . . 1 .: 
DURACION MAXIMA: 
GUIA DE APRENDIZAJE 
CONt~BLE Y FINANCIERA 
~ON'[AB 1 ~l_DAD 
FU~PAftl:JtTAC!_~ LEGAL - -------·--
LEGISkACJ!)N TRIBU_TARIA ----- - - --- ·--
DEI~Jl!l~JJ),NES _Y_ OBL I GAC1_9_NE!_ 
----=T~R=IBM_TAR!AS ______ _ 
INTRODUCCION 
Uno de los obJetivos de conoci•ientos necesarios para el 
desarrollo de nuestra for•a~ión co•o ~uxiliares_ del __ 'rea_ 
~ntable y financiera 1 es el r~_lacionag_o __ c~n____jo~ __ aspectos 
tributarios y fiscales. _ _ ___ __ _ __ __ _ 
En nuestra~ _ __f_ctividades cotj_~ianaf cu•plimos con hechos __ .A4!l __  
9_rde!Lf i sc•l-L-~9J!LO __ l_Q_SOJ1...!Lt_D.j_go _de.!_I VA_,_ -~ll~J u idos --~nt ~o_ 
q~J_p.r!c i o_ de 1 a . ...1.n!U i a_de Jlr_! i e u 1 os .k..~on_s u•o .. diario~·------
~s i _ __ ~g_~ esa_.~.-__ .!;.l-_4-L_todas 1 a~-- _a e_! i v idades 1 transacciones 
~ o• ere i-=a'-=l'""'e'-=s'-_ __.y_--=h=e:..:c h os___ e e o n ó• i e os y financieros est'n 
relacionados dentro de lQA. __ esquemas_cjj!_ i•pues !-_.,.O_.,.S'-"'----·- - - -- -- __ 
Dich~cu•al iza(!.ión __ lJ!posj ti v_a i.ncluye ~Y'•en~!__!l_irect_q_~­
.U.~..P.orrep ta.l..t__ind i_rec ~.91.._.1 J.Y.!l .L __ ....P.Q.I::J~•P 1 o _y ..Q.t ros __ _gye se 
ntl.-ª~J_onaJ)___con_ @..!_p_ago _eüL_!J:.i..butos _ pg_r u~icac i ón tez:rJJ._or i..AL _ 
~Predial) 1 o _ _ por _ _ _la_e-ªl_otación 4JL .~9•-~rci-º..t.._ negoc_io_!__JL. 
indus_!.rias _en _<leter~in!I!~LJ.J1Ca __ li~aq_g __ ~'-'n!ill.!9..!_ _____ ·- -.. ____ __ _ 
Nuestra ubicación lAboral __ defini~_@.J_Q __ ~l __ .rea~Qntable _y_ __ 
relacionada con el procesa~ie~~JL-~~!nfor•ación d~---~ª-~--
operac iones y transacciOn4tS ___ ~O·,!!_J:,C!,i ale& r_uu i,re _ _ _ de 1_ 
per•anentt maneJo de la regla•eJl,!.acióp_fiscal co•o requisl.!L 
indispensable a ~y~_p_lU:..__~Q!L_las obl igacionea _!_~!_butarias 
iJ)e~_l arar 1 Re tener . ...L.. Pa.JlilJ:. .L. .. ª-- t_ravé!_ de los en tes _ re..9.u 1 adores 
COII!9.. _lA!__ Ad• i_nJ..J!I a e ~9ne ~_!l_fl ____ !_m_pue s t..QA.. .. . !f a e i o na 1 es Y de 1 os_ 
Fiscos Distri tales . .Y. Municipales . - - -- --·--- ---- _, __ __ ___ __ __ _ 
Por -~odo ello _ _gebemos a.JJ!.~ir con dedic~ción e __ !_nterés _.Jtl_ __ 
~,sarrollo de la presente _.9JÚ..ª-'--·-· ------ -- ---· ------- -- -- -· - -
• 
OBJETIVO GENERAL 
Defin~_r_ correctaaente _los_~º-q~e2_U!t._ __ _fls~ales _ bis i_cot__y __ 
~~terú_nar e i..n.di~Ar las op_l_t_g__acione~_tr_lbutarias~- --- ------ --
OBJETIVOS ESPECIFICOS 
1. Ident i fic_ar sujetos pas i Y.QL~t i vos de impuet_!jt~- ----
~..!' -. Reconocer ob 1 igac iones tri by_tar i aJ__J!X i.tl~J:a..!es en. Colol!bi_a ___ . 
!.!'__ Relacionar inforaación Contable y Fiac.Aj-L------ -- --·----
CODIGO: 
1 TEMAS Y SUBTEMAS 11 ACT J V J UADES FORMA'f 1 VAS 11 RECURSOS ~ 
l 3.1 UEFINICIONES 1 l. Con orientación del Docente el Armenta. Víctor In -
3. l. 1 
3.1.1. 1 
3. 1.1.2 
3 .1.1.2. 1 
3 .1.1.2 . 1. 1 
3 .1.1.2.1.2 
3. 1.1.2.2 
3 . 1.1 .2.3 
Lo s t r i butos 
grupo analiza el objetivo del traducc i ón al do r e-
módulo instruccional y la quía cho tributario . 
3. l. 2 
3. 1. 3 
3 . l. 4 
3 .2 
3. 2 . 1 
3 . 2. 2 
3. 2 . 2 . 1 
3. 2.2 .1. 1 
3.2.2 . 1.2 
3 .2 . 2. 1. 3 
3.2.2 . 2 
3 . 2 . 2 . 2 . 1 
3 . 2.2.2.2 
3 . 2.2 . 2.2.1 
Co nc e pt os 
Cl a s i f icaci ón 
I mpu e s tos 
Dir ect os 
Indirectos 
Con tr i buc i one s 
Tas a s 
Con tr ibuyen tes 
Resp ons abl e s 
Ob j eto o gravám e nes 




Cr e ador 
Adm i n is trador y recau dad or 
Reten edor 
Suietos pa s ivos 
Renta y Complementar i os 
Im pue s t o a las vent a s 
Responsables 
1 
2. El Do ce nt e hace exposición de 
orien t a c ión sobre def i n ic i on es 
tr i bu t aria s bá s i c a s contenidas 
en 1 os i te m 3. l 
l1 3 . Los a J u m nos J e e n Y ; ana:t i z a n e 1 
material r e lacionado e n 
recursos y e n actividad 
intercambio c on el Docente 
a c laran dudas y exponen 
criterios. 
4. En exposición de orientación 
el Uocente amplía información 
ejemplificando sobre l os 
tópic os contenidos en los item 
3.2: Obligacione s . Suictos 
Activos y Pasivos . Retenedor. 
Tipos de Impuesto . Responsa-
bles. I ndustria y Come rcio . 
1 Pq . 9 a 14 
1 
Estatuto tributa- 1 
rí o . decreto 62 4 / 
1!8 9 Art. 1-2 l 
Estatuto Tributario 
lo e e re t o 6 2 4 - 8 9 
lAr t . 4 3 en- a r t . '16 
• Art . 479 Pag . 54 
Régimen de Impues t o 1 
a la kenta. Esta tuto ¡ 
¡. Tributario Art. 68 4 ! Estatuto Tdbutar i o 11 
I
Ar t . 36 5 y 368 11 
Es tatut o Tributar i o 
ll 11 
OBSERVACI ON ES : 
El ma t er i a l ref e renci ado en recursos debe estar dispo-
n i b le para los alumnos : la actividad de le c tura Y aná -
li s is s e puede r e al i zar de n tro y extra aula. y es obli-
gatoria . 





,, TEMAS Y SUB TEMAS 11 ACT 1 V 1 OAI>ES FORHAT J VAS 11 RECURSOS 1 
11
3.2.2.2.2.2 Hecho generador 5. Los alumnos leen Y analizan el IArt. 5 a 23. Estatu-
3.2.2.2.2.3 Base gravable materia] relacionado en la guía,to Tributario Paq. 
3.2.2.2.3 Impuesto de timbre como recurso para los itcm 3.2. 5 a JO 
3.2.2.2.4 Industria y Comercio En actividad intercambio y con 
3.2.2.2.5 Retención en la Fuente orientación del Docente. se 
3.2.2.3 Tarifas resuelven dudas. se exoonen 
3.2.2.3.1 Renta y complementarios criterios v se entregan ciem-
3.2.2 .. 3.2 Impuesto a las ventas plos de Impuestos. Obligaciones 
3.2.2.3.3 Retención en la Fuente Responsables. haciendo énfasis 11 
3 . 2.2.3.4 Impuesto de Timbre en la relación de información 11 
3.2.2.3.5 Impuesto de Industria y Fiscal e información Contable. 
Comercio 
OHSERVACJONES: CRITERIOS I>E EVALUACION: 
Verificar el nivel de conocimien -
to teórico sobre Obliqaciones Tri-~~· 
butarias. Tipos de Jmoucstos. Su-
jet~s Pasivos Y Activos. 
MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO COMERCIAL CHAPINERO 





GUIA No. 2: 
DURACION MAXIMA: 
GUIA DE APRENDIZAJE 
~ONTABLE Y .f_INANCIE~.A_ _________ _ 
CONT.\1U_kiDAD --------
FUNQ._~J!ENTAC I 9JL.LEGAL 
DEBERES-Q».L~~AéiONES F9RMALES 
Y SANCIONES---- - - ·-· 
I NTRODUCCION 
La Legislación Tributaria estable ce debere._!__y_ __ _Q_b_l_!!LaJ!.ioneL __ 
formales a los contribuyentes, qui~qe~deb~Jl-~~R]irlos ~~ --­
conformidad con las n9rmª-L_ __ PJ"OCe_di~.J~ntos y __ ..R.L~~Q.~ -----
estipuladosJ_Ua tal efecto_._ Asi_l!iSmQ..Jt!!te.r.~ina r~gy_ilj_!()s ____ _ 
q_y_e con lleva.D_trá@l t!~L- _lo~_cu_a l_es __ c..Q.O __ a_y.Jlda_d_~ _!._~_ta __ .!LY.Í.!l-~-- . 
e111.ra.r-emos _éJ._J:om~-~er:.!.. ___ __ . . ______ . ___ _ ____ _ _ ___ _ __ ____ __ 
~L _j_o~_umpJJ m ~~-~-~.Q __ _g!' ... ~~t-º-~- JJ~J?.~..r.es __ y_g!>J.! g_ª_C.iº-O~A __ º-~-ª_s_iop~--
~-an_<:i_one_~ __ QJI__!L_!_n_~ld.en en_ la Q.P..~_r_ació.ll_ de __ !_Q_s_contrjJ!y_yente..!_! __ _ 
OBJETI VO 
l!~sc rib~r y ~~_pJi~ar ___ l_~~- .1º-.r:!lalj.dad~~r.!.vad_as_ de _ _l-ª.__ 
O b 1 i_g.!l~J9Jl...Jr. !P. u t.-ª r ll_ e i n_fl u ~Jr.. .. .lª-1. san~ i o_g~.f--~~ __ d é) ______ Jy.!I.M__ .. 
CODIGO: 
1 TEMAS Y SUBTEHAS ACTIVIDADES FORMATIVAS RECURSOS 1 
¡3.3 DEBERES Y OBLIGACIONESll. El Docente realiza exposición Estatuto Tributario 
FORMALES de orientación sobre los jterns Decreto 624-89 
3. 3. 1 
3.3.1.1 
3.3.1.2 





3. 3. 2. ) 
3.3.2.2 
3.3.2.3 
3. 3. 2. 4 





Clases de Declaraciones 
Aproximación de Valores 
Formularios 













Cese de Actividades 
Requisitos de las facturas 





Patente de Sanidad 
Licencia de Funcionamiento 
OBSERVACIONES: 







74 V 5"/S 
5 .,., 
578 y 595 
600 V 604 
~)19 
588 
Condiciones de los formularios 
de Declaraciones. Clases. 
Plazos. Hace énfasis en la 
relación de las actividades y 
operaciones comerciales con 
Jas obliqaciones tributarias y 
su incidencia en los aspectos tiA r t . 613 
de procesamiento de 
información. Incluye los liAr t. Art. 614 615. 616 y 61'1 
aspectos de Imoueslos de 
Industria y Comercio. 
2. Los alumnos leen y anaJ izan el 
material referenciado para Jos 
items 2.3; utilizan Jos forma-
tos de formularios. En acti- 1 
vidad de interacción con el 1 
Docente absuelven dudas. 
consultando sobre los aspectos 1 
de relación de operaciones 1 
comerciales con las obligacio-
nes fiscales y el proceso de 
información. 
lAr L. 1 4 Uecrcto 
1300/90 
Art. 8 Material 
Adjunto 
Es conveniente Que los alumnos disponqan de los formatos 
de formularios utilizados para información de Impuestos 
y por los diversos conceptos. como . ayuda en las 
actividades. 
CRITERIOS DE EVALUACION: 1 
En orueba oral o escrita el Uocen-1 
te verifica el nivel de análisis 
de los alumnos sobre los aspectos 
básicos tributarios v su relación 
con Jos aspectos contables. 
CODlGO: 
1 --- ------- -1-;-EHAS Y SUHTEMAS -]1 ACTIVIUAUES FORMATIVAS 11 HECUHSOS 1 
3.4 SANCIONES 
3. 4. ) Intereses mora torios en 
paqos 
3 . 4.2 Extemporaneidad 
3. 4 . 3 l'or no declarar 
3.4.4 Por correqir 
3. 4. 5 Por error aritmético 
3. 4. 6 Por inexactitud 
3 . 4 . ·¡ Por no consiqnar 
retenciones 
3 . 4.8 Por no expedir 
certificados 
3 . 4.9 Sanción mínima 




El Docente hace exposición de 
orientación sobre los puntos 
contenidos en el item 2.4: 
tipo de sanciones oor Jos 
diversos conceptos. 
EJ qrupo lee y analiza el 
material referenciado para los 
puntos del ítem 2.4: en 
actividad de interacción con 
el Docente. absuelven dudas. 




Decreto 624 Marzo 1 
89. Las Sanciones 
previstas en este 
1 1 11 
11 
1 
l - 1 
CRITERIOS »E EVALUACION : 
En orueba escrita el Docente ve-
rifica el nivel de coruorcnsión 
sobre tioos de sanciones y su ti- 11 
1 ou idac ióne:~:• formularios. 11 
• SENA 
7A\ 
IMPRESO CEFAD SENA 
